Siauliy r. Ginkiiny Sofijos ir Vladimiro Zubovy
mokyklos vidaus kontrolés jgyvendinimo tvarkos
apraSo

1 priedas

SIAULIU R. GINKUNU SOFLJOS IR VLADIMIRO ZUBOVU MOKYKLOS VIDAUS KONTROLES POLITIKA

Vidaus kontrolés politikoje apibréziami pagrindiniai vidaus kontrolés sistemos ir procediiry diegimo ir vidaus kontrolés veikimo [staigoje principai,
kuriais vadovaujantis uztikrinamas vidaus kontrolés sistemos veiksmingumas vykdant Mokyklos funkcijas.

Taikomas integruotos

Vadovai ir darbuotojai asmeniskai ir profesiniu
pozitriu saziningi ir palaiko tam tikrg kompetencijos
lygi, leidziant] jiems suprasti vidaus kontrolés
priemoniy kiirimo, jgyvendinimo ir palaikymo svarba bei
siekti bendryjy vidaus kontrolés tiksly.

Pozityvi kontrolés aplinka kuriama, kuriant pozityvia
eting atmosfera, nustatant tinkamo elgesio gaires,
pasalinant neetiska elgesj skatinancius veiksnius,
prireikus, uztikrinant tinkamg interesy konflikty
valdyma kontrolés tobulinimo (uZztikrina Mokyklai
priimtinos ir aukstus veiklos skaidrumo standartus
atitinkancios vidaus kontrolés politikos nustatymg).

Vidaus kontrolés . . Taikomo vidaus kontrolés elemento principo tikslas ir Vidaus Veikla reglamentuojantys
. vidaus kontrolés . .
sistemos . jo kontrolés mokyklos
sistemos elemento ol s . .
elementas o . paaiSkinimas dalyvis dokumentai
principas
1 2 3 4 5
Kontrolés aplinka Profesinio elgesio AukSty skaidrumo standarty apsibréZimas, Mokyklos * Darbo tvarkos taisyklés
principai ir taisyklés deklaravimas ir ju laikymasis darbuotojai. (patvirtintos 2021 m. vasario

4 d. direktoriaus jsakymu Nr.
P-13(2.1) ,,Dél Siauliy r.
Ginkiiny Sofijos ir
Vladimiro Zubovy
progimnazijos darbo tvarkos
taisykliy patvirtinimo*);

* Pedagogy etikos kodeksas
(patvirtintas 2018 m. spalio
30 d. direktoriaus jsakymu
Nr. V-208 ,,Dél pedagogy
etikos kodekso
patvirtinimo*);

* Viesyjy pirkimy tvarkos
aprasas (patvirtintas 2018 m.
rugs¢jo 3 d. direktoriaus
jsakymu Nr. V-164 ,,Dél
Siauliy rajono Ginkiny




Sofijos ir Vladimiro Zubovy
mokyklos vieSyjy pirkimy
organizavimo tvarkos
apra$o, nuolatinés viesyjy
pirkimy komisijos, vieSojo
pirkimo komisijos darbo
reglamento tvirtinimo*).

Kompetencija,
valdymo filosofija ir
vadovavimo stilius

Efektyvus kontrolés (kuravimo) sriciu pasiskirstymas

Mokykloje aiskiai nustatytos pagrindinés jgaliojimy

ir atskaitomybeés sritys (pvz., vadovy kuruojamos sritys,
sudarytos darbo grupés), atskirtos atsakomybiy sritys. Visi
vykstantys procesai / vykdomos funkcijos

priskirtos atsakingiems darbuotojams, jie apibrézti

aiskiai. Nustatyti tinkamiausi valdymo principai.

Mokyklos
vadovai;
Metodiniy

grupiy

Pirmininkai.

*Vadovo, jo pavaduotojo
ugdymui, mokytojy,
pagalbos mokiniui
specialisty kvalifikacijos
tobulinimo aprasas
(patvirtintas 2018 m.
gruodzio 18 d. direktoriaus
jsakymu Nr. V-164);
*Informaciniy ir
komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje tvarka (patvirtinta
2018 m. birzelio 15 d.
direktoriaus jsakymu Nr. V-
147);

*Pedagoginiy darbuotojy
veiklos vertinimo ir
jsivertinimo tvarka
(patvirtintas 2019 m. spalio
24 d. direktoriaus jsakymu
Nr. P-97(2.1.));

*Darbo tvarkos taisyklés
(patvirtintos 2021 m. vasario
4 d. direktoriaus jsakymu Nr.
P-13(2.1.));

*Strateginis veiklos planas.

Organizaciné
struktiira

ISsamus suinteresuotuju $aliu poreikiu ir liikes¢iu
supratimas

Mokykla vykdo nuolating stebéseng ir analizuoja
informacija apie §ias suinteresuotasias $alis ir jy

Mokyklos
vadovai;
Mokyklos
taryba;
Mokiniy

*Mokyklos nuostatai;
*Pareigybiy apraSymai.




reikalavimus bei poreikius ir savo funkcijas vykdo savivalda;
tikslingai. Mokytojy
taryba;
Darbo taryba.
Mokyklos ir jos konteksto supratimas Mokyklos *Strateginis planas;
vadovai; *Metinis veiklos planas.
Mokykla nustato vidaus ir iSorés veiksnius, kurie Strateginio ir
svarbiis Mokyklos paskirciai ir strateginei krypciai bei metinio
daro jtaka jos galimybéms pasiekti numatytus tikslus ir planavimo
rezultatus. grupes;
Mokyklos
taryba;
Darbo taryba.
Turimy (valdomy) iStekliy apimtis ir svarba Mokyklos * Pareigybiy aprasymai,
atitinkanti struktiira vadovai. *[1galaiké mokytojy
kvalifikacijos tobulinimo
Mokyklos struktiira atitinka realius poreikius ir: programa;
1. nustato reikalingg kompetencija asmenims, * Vadovo, jo pavaduotojo
atliekantiems darba, kuris valdomas organizacijos ir ugdymui, mokytojy,
daro jtaka rezultaty pasiekimui ir jy kokybei; pagalbos mokiniui
2. laiduoja, kad dirbantys asmenys turéty specialisty kvalifikacijos
kompetencijg, pagrista tinkamu i$silavinimu, mokymu tobulinimo aprasas.
bei patirtimi;
3. kur tinka, imamasi veiksmy biitinai kompetencijai
jgyti bei §iy veiksmy rezultatyvumui jvertinti;
4. iSsaugo atitinkama dokumentuotg informacija
kompetencijai jrodyti.
Tinkama psichologiné ir fiziné aplinka Mokyklos * Darbo tvarkos taisyklés;
vadovai; * Pedagogy etikos kodeksas.
Tinkama psichologiné ir fiziné aplinka apima tiek Mokyklos
Mokyklos socialinio ir psichologinio mikroklimato taryba;
(tolerantiSka, nekelianti streso ir uztikrinanti emocinj Mokiniy
sauguma, nediskriminacing, pagarbi atmosfera), tiek ir savivalda.

kity darbo salygy (pvz., temperatiiros, drégmeés,
Sviesos, oro judéjimo, higienos, triukSmo ir kt.)
atitikties visuotinai priimtoms normoms (etikos
principams ir higienos normoms) reikalavimus.




Personalo valdymo Personalo valdymo politikos kryptis — pagarba, Mokyklos * Metiniai veiklos planai;
politika ir praktika ugdymas, palaikymas ir vertinimas vadovai; * Darbo tvarkos taisyklés;
Darbuotojai. * Darbo apmokéjimo
Mokyklos formuojama personalo politika skatina sistema (patvirtinta 2020 m.
pritraukti, ugdyti ir iSlaikyti kompetentingus rugséjo 1 d. direktoriaus
darbuotojus. jsakymu Nr. P-84( 2.1.) ,,Dél
Mokykloje skatinamas asmeninis darbuotojo indélis | Siauliy r. Ginkiiny Sofijos ir
vidaus kontrolés sistemos tobulinima, taip pat pozityviai Vladimiro Zubovy mokyklos
vertinamos visos su tuo susijusios darbuotojy darbo
iniciatyvos. apmokéjimo sistemos
pakeitimo ir i§déstymo nauja
redakcija“);
* Metinés darbuotojy
uzduotys.
Rizikos vertinimas | Rizikos veiksniy Rizikos vertinimo proceso organizavimas veiklos Mokyklos *Strateginiai planai;
nustatymas planavimo procese vadovai; *Metiniai planai.
Strateginio ir
Mokykloje kartu su veiklos planavimo procesu metinio
organizuojamas pagrindiniy rizikos veiksniy veiklos
nustatymas. Tinkamas tiksly iSkélimas — veiksmingo planavimo
rizikos valdymo prielaida. Veiklos riziky nustatymas grupes;
atliekamas vertinant iSorés ir vidaus veiksnius. Vidaus
Mokykla periodiskai vertina teisés aktais nustatytos kokybés
veiklos krypties (tikslo, uzdaviniy, funkcijy) ir jsivertinimo
faktiskai vykdomos veiklos atitiktj, atlicka vykdomy grupé.
procesy atitiktj tikslams, uzdaviniams analize.
Planuojama atsizvelgiant j nustatytas rizikas.
Rizikos veiksniy Rizikos veiksniu jtakos Mokyklos veiklai nustatymas Mokyklos *Metiniai planai.
analizé taryba;
Mokykloje jvertinamas nustatyty veiksniy Metodiné
reik§mingumas ir jy pasireiskimo tikimybé bei taryba.

poveikis veiklai. Atliekant rizikos veiksniy analiz¢
rizikos veiksniai sugrupuojami pagal jy svarba Mokyklos
veiklai. Organizuojama identifikuoty

jautriausiy ir reikSmingiausiy veiklos vykdymo,

iStekliy valdymo ir korupcijos pasireiskimo tikimybés
riziky analiz¢ ir vertinimas.




Toleruojamas rizikos
nustatymas

Vidaus kontrolés, atitinkancios tinkamo, efektyvumo ir
optimalumo principus, diegimas

Uztikrinama, kad Mokykloje nustatoma toleruojama
rizika, kurios valdyti néra poreikio ar galimybés (gali
biiti toleruojama nereikSminga rizika, kurios pasireiskimo
tikimybé maza, o priemoniy rizikai

mazinti sgnaudos yra didelés).

Reagavimo j rizika
numatymas

Tinkamiausio rizikos valdymo biido pasirinkimas

Mokyklos vadovai Mokyklos veiklos rizikos

analizés pagrindu, organizuoja priemoniy, mazinanciy
/ eliminuojanciy rizikos pasireiskima, numatyma
(organizuoja rizikos valdyma). Vienos svarbesniy
rizikos valdymo priemoniy — pakankamas ir efektyvus
iStekliy valdymas.

Rizikos mazinimas — veiksmai, kuriais siekiama
sumazinti rizikos pasireiskimo tikimybe ir (ar) poveikij
veiklai iki toleruojamos rizikos. Rizika mazinama
nustatant papildomas kontrolés priemones (tobulinant
veiklos sri¢iy procesus). Prireikus parengiamas rizikos
valdymo planas, numatant jame rizikos mazinimo
priemones, jy jgyvendinimo terminus ir atsakingus uz
priemoniy jgyvendinima darbuotojus.

Rizikos perdavimas — rizikos perdavimas treciosioms
Salims (pvz., draudziant ar perkant tam tikras
paslaugas).

Rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos
pasireiskimo tikimybeé ir poveikis veiklai nevir$ija
nustatytos toleruojamos rizikos ir nesiimama jokiy
veiksmy rizikg maZinti.

Rizikos vengimas — viesojo juridinio asmens veiklos
(ar jo dalies) nutraukimas, kai rizikos valdymo
priemonémis nejmanoma sumazinti veiklos rizikos iki
toleruojamos rizikos.

Mokyklos
vadovai

Kontrolés veikla

Kontrolés priemoniy
parinkimas ir
tobulinimas

Parenkamos, taikomos ir tobulinames rizika iki
toleruojamos rizikos mazinancios kontrolés priemones

Mokyklos
vadovai;

* Strateginiai ir metiniai
planai.




Veiklos ir rezultaty perziiira — periodiSkai perziiirimos

Veiklos

veiklos sritys, procesai ir rezultatai, siekiant uztikrinti planavimo
ju atitikti Mokyklos tikslams ir reikalavimams, grupés.
vertinama veikla teisétumo, ekonomiskumo,
efektyvumo ir rezultatyvumo pozitiriu, palyginami
ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatai su planuotais
ir (arba) praéjusio ataskaitinio laikotarpio veiklos
rezultatais.
Technologijy Mokyklos * Darbo tvarkos taisyklés;
naudojimas Veiklos procesu atsekamumo ir veiklos irasu vadovai; * Informaciniy ir
patikimumo uZtikrinimas, apgauliy ir Sekretorius; komunikaciniy technologijy
piktnaudziavimo Rastvedys; naudojimo bei darbuotojy
bei netinkamo veiklos vykdymo rizikos maZinimas Kompiuteriy stebésenos ir kontrolés darbo
priezitiros vietoje tvarka;
Mokykloje jsipareigojama pagal galimybes didinti specialistas. * Asmens duomeny
procesy valdymo skaitmenizavima, parinkti, jdiegti, tvarkymo taisyklés
taikyti ir tobulinti technologijy naudojima veikloje (patvirtintos 2018 m.
(valdymo ir kontrolés mechanizmy, uztikrinanciy rugpjucio 31 d. direktoriaus
Mokyklos informaciniy technologijy sistemy veikla jsakymu Nr. V-153 | Dél
bei tinkamg nustatyty veiklos priemoniy kontrolg, asmens duomeny taisykliy
kiirimas, saugos politikos taikymas, informaciniy tvirtinimo**);
technologijy jsigijimo, priezitiros ir palaikymo procesy *Darbuotojy Asmens
kontrolé ir kita galima veikla). duomeny saugojimo politika
Mokykloje minimaliai siekiama uZztikrinti tinkama (patvirtinta 2018 m.
uzduociy, sandoriy ir veiklos procesy registravima ir rugpjucio 31 d. direktoriaus
apskaita, turto ir informacijos apsaugojima nuo netinkamo jsakymu Nr. V-153 ,,.Dél
naudojimo ir §vaistymo ir riby nustatyma, darbuotojy asmens duomeny
kiek konkretus darbuotojas gali valdyti informacijos, saugojimo politikos
taip pat prisiimti jsipareigojimy Mokyklos vardu. tvirtinimo*®).
Politikos ir Tinkamai organizuoti ir vykdyti irasy fiksavima ir Mokyklos *Mokyklos nuostatai;
procediiry taikymas atsekamumag, tokiu biidu didinant jstaigos veiklos vadovai; *Visi vidaus tvarka
skaidruma Siauliy rajono | reglamentuojantys
savivaldybés dokumentai.
Mokykloje siekiama uztikrinti, kad kontrolés veikla Svietimo
jgyvendinama taikant atitinkamas Mokyklos politikas paslaugy
ir procediiras, jtvirtintas rasytiniuose dokumentuose. centras;
Vidus kontrolé reglamentuojama nustatant Mokyklos Darbuotojai.

tikslus, organizacing struktiira, veiklos sritis ir vidaus
kontrolés procediiras (pavyzdziui politikose, tvarky




aprasuose, taisyklése, funkcijy vykdymo instrukcijose,
procesy aprasuose ir kituose dokumentuose).

Detalios vidaus kontrolés procediiros apima: finansy,
turto, jsipareigojimy valdyma ir apskaitg, dokumenty
apskaita; greita ir tinkamg sandoriy ir jvykiy apskaita,
jgaliojimy ir sandoriy bei jvykiy vykdyma ir
informacijos apie tai fiksavima, pareigy atskyrima
(jgaliojimy ir atsakomybiy dekoncentravimg), procesy
priezitirg ir prieigg prie iStekliy ir duomeny bei
atskaitomuma uZz juos.

Informavimas ir
komunikacija

Informacijos
naudojimas

Naudojameos informacijos aktualumeo, patikimumeo ir
teisingumo uztikrinimas. Informacijos valdvmo
principo ..biitina Zinoti* uztikrinimas

Mokykloje uztikrinama, kad gaunama, rengiama ir
naudojama aktuali, i§sami, patikima ir teisinga
informacija, atitinkanti jai nustatytus reikalavimus ir
palaikanti vidaus kontrolés veikima.

Informacijos patikimumo lygmuo atitinka norminiy
teisés akty reikalavimus. Jautri informacija valdoma ir
naudojama grieZtai

laikantis saugos reikalavimy.

Informacija valdo ir naudoja tie darbuotojai, kuriems ji
biitina funkcijy vykdymui.

* Asmens duomeny

tvarkymo taisyklés;

*Dokumenty rengimo

tvarkos aprasas (patvirtintas

2020 m. rugséjo 7 d.

direktoriaus jsakymu Nr. V-

86(1.2) ,,Dél Siauliy r.

Ginkiiny Sofijos ir

Vladimiro Zubovy mokyklos

dokumenty rengimo tvarkos

tvirtinimo);

* Priémimo j Mokykla
mokytis sutartys;

* Elektroniniai dienynai;

* El. pastas;

* Zodiné komunikacija.

Vidaus komunikacija

Nustatyta vidaus ir iSorés komunikavimo tvarka ir jos
laikomasi. Nustatyti ir deklaruoti informacijos kanalai
bei informacijos srautuy kryptys

Uztikrinama, kad Mokykloje informacijos
perdavimas biity nenutriikstamas, apimantis visas
jstaigos veiklos sritis ir organizacing struktiirg. Tiek
Mokyklos vadovas, tiek darbuotojai yra
informuojami apie veiklos rezultatus, poky¢ius, rizika
ir vidaus kontrolés veikimg. Vidaus informacijos
vartotojai turi tarpusavyje keistis informacija ta
apimtimi, kuri biitina funkcijy vykdymui.

Mokyklos
vadovali,
Darbuotojai.

*Dokumenty valdymo
sistema @vilys;

* El pastas;

* Telefonas;

* Zodiné komunikacija;
* Asmens duomeny
tvarkymo taisyklés;
*Mokyklos interneto
svetainé
www.ginkunumokykla.lt.



http://www.ginkunumokykla.lt/

Visa reikalinga informacija turi pasiekti sprendimy
priéméjus ir funkcijy vykdytojus.

Stebésena

Nuolatinis ir (arba)
periodinis stebéjimas
ir vertinimas

Savalaikiu prevenciniu priemoniu taikymo poreikio

nustatymas

Uztikrinama, kad atlickama reguliari vieSojo juridinio
asmens valdymo ir priezitros veikla ir (ar) atskiri
vertinimai, nuolatiné stebésena ir (arba) periodiniai
vertinimai.

Stebésena vykdoma siekiant uztikrinti, kad kontrolés
priemonés pasiekty pageidaujamg rezultatg.
Mokyklos vidaus kontrolés biiklé stebima per
metinius vertinimus ir steigéjui teikiamas ataskaitas.
Parengiami ir stebimi veiklos rodikliai.

Mokykloje uztikrinama, kad nustacius bet kokia
reikalavimy neatitinkancia, netaupia, nerezultatyvia ir
neefektyvig veikla yra imamasi biitiny vidaus
kontrolés tobulinimo veiksmy, uztikrinanc¢iy trikumy
paSalinimg ir prevencijg ateityje.

Nuolatiné stebésena — integruota j kasdieng
Mokyklos veikla ir atliekama darbuotojams vykdant
reguliarig (atitinkamy Mokyklos veiklos sri¢iy)
valdymo ir priezitiros veiklg bei kitus veiksmus pagal
pavestas funkcijas (atliekant savo pareigas).

Periodiniai vertinimai — jy apimtj ir daznumg lemia
Mokyklos rizikos vertinimas ir nuolatinés stebésenos
rezultatai (nustacius tam tikrus veiklos trukumus). Jie
dazniausiai atliekami vidaus auditorijy ir kity viesSojo
Mokyklos audito vykdytojy.

Mokyklos
vadovali,
Darbo taryba.

* Strateginiai ir metiniai
planai;

* Kasmetinis darbuotojy
vertinimas;

*Inventorizacijos jsakymai.




